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El Manual de Politicas y Procedimientos para Brigadas DIF te acomparfia, el cual corresponde aplicar

a la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia de San P

o Garza Garcia, Nuevo Leodn
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Il. INTRODUCCION

La presente actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos tiene como Unico alcance la adecuacién de
las denominaciones de las dependencias, unidades administrativas y cargos, derivada de los cambios
aprobados en la estructura organica vigente de la Administracion Publica Municipal.

En virtud de lo anterior, se hace constar que no se modifican ni actualizan en esta version los contenidos de

caracter juridico, normativo, procedimental u operativo, los cuales continGan vigentes en tanto no sean objeto
de una revision integral posterior.

Esto tiene por finalidad mantener la congruencia administrativa del documento con la estructura institucional

actual, sin que ello implique innovacion, derogacién o modificacién alguna a los procesos, politicas o
lineamientos establecidos.

En San Pedro Garza Garcia, se han realizado esfuerzos para identificar, delimitar y focalizar las acciones de
desarrollo social dirigidas a la poblacién que las requiere, Como resultado, se definieron 18 dieciocho colonias
prioritarias, las cuales concentran el 29.3% veintinueve punto tres por ciento de la poblacién del Municipio y
el 26.5% veintiséis punto cinco por ciento de las viviendas'.

“Las diferencias socioecondémicas son visibles al observar las escalas de densidad poblacional, las cuales
muestran las zonas limitrofes entre colonias con distinta capacidad socioeconémica” (Mendoza Lazcano y
Trevifio Aldape, 2020, citado en Instituto Municipal de la Familia 2021, pagina 54)2.

En la actualidad, se ha identificado las principales problematicas del &mbito social en 18 dieciocho colonias:

Barrancas del Pedregal;
Canteras;

Jesus M. Garza;

Lazaro Garza Ayalg;
Lucio Blanco 1y 2;

O 8% G R

Coordinacion de Geomdtica y Bases de Datos de la Direccién de Administracién Urbana del Municipio de San Pedro Garza Garcia con base en INEGI (2020).
2 Instituto Municipal de la Familia (2021). Diagndstico sociodemografico y dindmicas socioculturales de las familias del Municipio de San Pedro Garza Garcia.

.Q.btafz.iéo _dg:wh.t'tps://infamil'sa.sanpedru.gob.mx/wpcontent/upIoads/s'ites/3/2021/08/Diagno%CQ?ﬁé};:ci_co:socigdemqgra%Cg%Blﬁco-SPGG-U DEM.pdf o
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6. Luis Echeverria;

7. El Obispo;

8. Los Pinos;

9. Plan de Ayalz;

10. Revolucién;

11. San Francisco;

12. San Pedro 400;
13. Santa Eleng;

14. Villas del Obispo;
15. Unidad San Pedro;
16. Vista Montana;

17. Villitas de Obispo; y
18. Los Sauces.

Entre las principales problematicas que el gobierno municipal identifica se encuentran: falta de espacios de
esparcimiento, carencia de regularizacion de viviendas, desintegracién familiar, inseguridad y consumo de
sustancias psicotropicas. Por ello, el Municipio enfrenta el reto de contribuir a la generacién de oportunidades
para los personas y los grupos sociales, mediante acciones orientadas a fortalecer sus capacidades y
favorecer su desarrollo integral, con el propésito de mejorar su calidad de vida®.

Por tal motivo, en la presente administracion se determiné con base en el grado de rezago social en las AGEB
del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn (2020) se asignaron Brigadas “DIF te acompafia” con
el objetivo de acudir a las colonias de atencion prioritaria de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén y brindar
apoyo a la ciudadania mediante la inscripcion a los programas, servicios, apoyos y actividades del DIF San
Pedro, asi como de distintas dependencias municipales que promuevan la integracién social y superacion
personal, con el propésito de contribuir a la mejora de la calidad de vida de la poblacién.

El lenguaje empleado en el presente Manual no tiene por objeto establecer distinciones entre mujeres y hombres.
Por ello, cualquier referencia a un género se entendera aplicable a ambos sexos. Asimismo, se procurara privilegiar
el uso de un lenguaje inclusivo que refleje la igualdad entre personas, sin distincién de género.

3 Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Obtenido de: https://minio.-spgg-api-sanpedro.gob.mx/spgg/files/2e2c3e62-5call-48ed-9edc-d59dbb7b49bc. pdf
P i LR £-apl- A s A et ot
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lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

El presente manual, tiene como finalidad, proporcionar a la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF), especificamente a la Coordinacion de Grupos Vulnerables, asi como al personal del Municipio
involucrado en la realizacion de la Brigadas “DIF te acompafia”, una guia clara y especifica que garantice la
adecuada operacion y el correcto desarrollo de las actividades relacionadas con las Brigadas desde su
planeacion, hasta su ejecucion y evaluacion.

Objetivos Especificos

@ Determinar, a través de una serie de pasos, las actividades que debera llevar a cabo la persona
responsable de la gestion de las Brigadas “DIF te acompaiia”.

@ Seiialar las responsabilidades y funciones que tiene cada uno de los actores que participa en el
desarrollo de las Brigadas “DIF te acompafia”.

@ Establecer los materiales especificos para agilizar el proceso de atencién a la ciudadania.

@ Garantizar que los servidores publicos adscritos a la Coordinacién de Grupos Vulnerables conozcan y

acaten los procesos establecidos para el desarrollo de las actividades de las Brigadas “DIF te
acompana’.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
LEGISLACION FEDERAL:

@ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

@ Ley General de Responsabilidades Administrativas;

CONTRALGYy
@_@' ‘F_,mm eu% ’ };%‘
f\Q : \.d . )% %
SR e 1Y
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2 Qe =]
www.sanpedro.gob.mx . 4
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@ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;
@ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

@ Ley General de Archivos; y

LEGISLACION ESTATAL:

@ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;
@ Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;
@ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn;

& Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén;

@ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Ledn;
® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn; y

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

@ Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
@ Reglamento de Entrega — Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

@ Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
www.sanpedro.gob.mx
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@ Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@ Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@ Cadigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

@ Pian Municipal de Desarrollo vigente; y

@ Manual de Politicas y Procesos que apliquen a este proceso.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Las politicas y procesos descritos en el presente Manual se disefiaron para su observancia general y
aplicacién obligatoria en la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, con
base en las necesidades de la comunidad y las caracteristicas propias de la Administracién.

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 32,
inciso b, fracciones XVIl y XVIII del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Leén elabord, analizd y revisé el presente manual de politicas y procesos con el personal
de la Coordinacién de Grupos Vulnerables de la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF).

Por lo tanto, toda modificacién que se requiera realizar al presente manual se debera de solicitar a la Direccion
de Normatividad, Evaluacién y Capacitacion, adscrita a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia.

VI. DEFINICIONES

Actividades: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para cumplir las metas de un proyecto, ejemplos:
cursos, talleres, trabajo comunitario, técnicas, oficios, conferencias, capacitaciones, orientaciones, etcétera.

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
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Personas ciudadanas: Miembros de una sociedad, que comparten los mismos derechos y estan obligados
a cumplir normas y deberes.

Dependencias Paraestatales: Organismos Publicos Descentralizados; Empresas de Participacién Estatal
Mayoritaria y los Fideicomisos a que se refiere la Ley Orgéanica de la Administracién Publica para el Estado
de Nuevo Lebn y la Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Dependencias: Aquellas establecidas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; las Secretarias, la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia,
dependencias Estatales, Paraestatales y/o Federales y las demas Direcciones de la Administracién Publica
Municipal Centralizada convocadas a las Brigadas “DIF te acomparia”.

DIF: Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Donativo: Transferencia gratuita de un bien mueble, inmueble, asi como de materiales, suministros u otros
recursos que recibe alguna de las Dependencias Municipales.

Formato de Atenciones: Documento que llena el responsable de stand para registrar las atenciones
brindadas durante la brigada.

Formato de Registro: Documento que llena el personal encargado del registro de entrada de las Brigadas

“DIF te acompafia” por cada persona que asiste.

Layout: Esquema de distribucion de los stands de la Brigada dentro de un disefio determinado.
Municipio: Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Responsables de stand: Colaboradores que tienen a su cargo un stand en las Brigadas.

Servidores plblicos: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la Administracion Pablica Municipal.

SISEG: Sistema Integral de Servicios Generales.

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2 - - %
www.sanpedro.gob.mx ot ]




Codificacion

, DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL =
DE LA FAMILIA Version: 2,

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emision: 15 de enero de 2024

PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA Actualizagion: 08 de oclubre de 2025

Pagina: 12 de 62

Situacion de vulnerabilidad: Condiciéon de las familias que enfrentan circunstancias que les dificultan

alcanzar mejores niveles de vida y que, por lo tanto, requieren atencion y apoyo del gobierno para mejorar su
bienestar.

Staff: Colaboradores del Municipio o voluntarios que apoyan con la logistica o ejecucion de las Brigadas.
Stand: Espacio fisico donde se ubica una dependencia, actividad o servicio en las Brigadas.

Ticket: Formulario de atencion utilizado para el soporte de la Direccién de Tecnologias del Municipio de San
Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn.

Unidad Especializada de Atencion a la Violencia: Personal de policia adscrito a la Secretaria de Seguridad

Plblica que se encuentra comisionado a dicha unidad para realizar funciones especificas de acuerdo a las
necesidades de su servicio.

VII. POLITICAS
GENERALES

1. El desarrollo de las Brigadas “DIF te acompafa” tiene como objetivo principal atender a las familias
residentes de San Pedro Garza Garcia Nuevo Ledn, que se encuentren en situacion de vulnerabilidad,
con la finalidad de mejorar su calidad de vida.

2. Busca acercar de manera inmediata y precisa los programas, servicios, apoyos y actividades que ofrece
el DIF San Pedro, asi como los de otras dependencias, a fin de mejorar la calidad de vida de los
ciudadanos y promover el desarrollo integral de sus familias.

3. Las personas responsables del stand podrén solicitar la papeleria necesaria para acreditar los requisitos

a programas, servicios, apoyos y/o actividades de conformidad con las politicas y procedimientos de su
respectiva dependencia.

4. En caso de suscitarse algln imprevisto o accidente durante el desarrollo de las brigadas con alguno de
las o los beneficiarios, segun sea la necesidad, se llamara a los nimeros de emergencia y se dara parte
al DIF, quien levantara un reporte de lo sucedido para constancia y seguimiento.

L T TN BB S R
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ESPECIFICAS

5.

Los Titulares de las dependencias, érganos, unidades y organismos publicos descentralizados de la
Administracion Pdblica Municipal que asistan a las Brigadas “DIF te acompafia” seran directamente
responsables de preparar y autorizar los formatos y materiales correspondientes a los programas,
servicios, apoyos y actividades que se entregaran a la ciudadania durante las Brigadas.

6. Las personas ciudadanas que presenten solicitud a los programas, servicios, apoyos y/o actividades de

las dependencias del Municipio deben cumplir con los siguientes requisitos:
a. Tener residencia en San Pedro Garza Garcia Nuevo Leén; y
b. Cumplir con los requisitos establecidos por cada servicio o apoyo requerido.

7. Las personas ciudadanas que presenten solicitud a los programas, servicios, apoyos y/o actividades de

las dependencias Estatales, Paraestatales y/o Federales deben cumplir con los siguientes requisitos:
a. Cumplir con los requisitos establecidos por cada servicio o apoyo requerido.

8. En caso de entregar donativos en especie, estos seran personales e intransferibles. El personal del DIF
sera responsable de realizar |a entrega y de recabar la evidencia correspondiente mediante la firma de la
persona beneficiaria, con la cual se acreditara la recepcion.

9. Las brigadas podran contar con alimentos, aperitivos, shows, servicios de entretenimiento y/o servicios
adicionales sujetos a la disponibilidad de los mismos, al presupuesto asignado y a los espacios
disponibles para la realizacion de las Brigadas DIF te acompafia.

DEL STAFF

10. Las personas voluntarias del staff podran ser voluntarios o colaboradores del Municipio.

11. El horario establecido para el staff comprendera desde una hora antes del inicio del evento y hasta una

hora después de su conclusion.

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
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12. La vestimenta sugerida para el staff y responsables de stand seré ropa cémoda, como pantalén de
mezclilla, camiseta y tenis. En caso de ser necesario, se podra utilizar gorra. Durante el evento, se les

proporcionara un chaleco.

13. Las personas integrantes del staff deberan asumir con responsabilidad las actividades que les sean
asignadas para desarrollarlas dentro de las Brigadas DIF te acompafia y deberan notificar de manera
oportuna a la Coordinacion de Grupos Vulnerables cualquier eventualidad que se presente.

14. En caso de no poder asistir a la Brigada DIF te acompafia, debera notificarlo a la persona Jefa de Brigada
con un minimo de 72 setenta y dos horas de anticipacion al inicio de la Brigada.

www.sanpedro.gob.mx
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Vill. PROCESOS
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| DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-PROC-01V2 |

PROCESO DE [}IAGN()STICO DE LUGARES POTENCIALES PARA LA
INSTALACION DE LAS BRIGADAS Y SOLICITUD DE PERMISO

DESCRIPCION DEL PROCESO
COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA — La o el Coordinador

1. Analiza las 18 dieciocho colonias de atencién prioritaria para identificar los posibles lugares donde se
pueden instalar las Brigadas “DIF te acomparia”

___ GColonia | sector
. BamancasdelPedregal K3
Canteras K6
. Jesus M. Garza : K1
_ lazaro GarzaAyala Be o
_ lucioBlancoty2 Ki
_ Luis Echeverria L e
EUOBISBO ool o Kt
__Los Pinos SO e b
\\\\\ Plan de Ayala LA
~ Revolucién 7 WP
~_ San Francisco K2
__ San Pedro 400 ik K1
G e SantaBlena Y KR
_ Villas del Obispo ol
m Unidad San Pedro fA k) ST
. Vista Montafia i
\Vilitas del Obispo K1
Lalhnaritribos Sauees i il i 1 R |
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Tabla 1.- Colonias de Atencion Prioritaria
Identifica el Sector (K) al que pertenece cada colonia para conocer cuéles son las colonias cercanas.

Define el nimero de Brigadas DIF te acompaiia que se realizaran por afio.

Determina las colonias en las que se propone realizar |las Brigadas DIF te acompafia en el afio en curso,
de manera que se considere la mayor cantidad de poblacién posible.

En conjunto con la persona de seguridad del DIF, realiza un recorrido por la zona para identificar el lugar
donde se instalaran las siguientes Brigadas “DIF te acompana’ del afio.

COORDINACION ADMINISTRATIVA - La o el encargado de seguridad

6.

7.

Identifica espacios publicos donde se realizaran las Brigadas DIF te acompafia programadas del afio.
Evalla los espacios y determina los posibles riesgos que podrian presentarse.

Informa al Jefe de Brigada sobre los riesgos de los lugares seleccionados y los aspectos de seguridad
que se deben considerar.

Seleccionan los espacios mas adecuados para llevar a cabo las Brigadas “DIF te acompana’.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA- La o el Auxiliar Administrativo

10. Consulta a los responsables de los espacios sobre la disponibilidad y requisitos necesarios para

utilizarlos en las Brigadas DIF te acompania.

11. Presenta a la Direccion del DIF la propuesta de las fechas y lugares de las Brigadas “DIF te acompaiia”.

¢LA PROPUESTA PARA LA REALIZACION DE LAS BRIGADAS FUE APROBADA?

NO

A
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COORDINACION DE GRUPOS VULNERABLES - La o el Coordinador

12. Elabora una nueva propuesta de lugares y se regresa al punto 4.

¢LA PROPUESTA PARA LA REALIZACION DE LAS BRIGADAS FUE APROBADA?

2,

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

13. Solicita mediante oficio a las dependencias responsables de los espacios propuestos la autorizacién

para realizar las Brigadas “DIF te acomparia” en los lugares asignados (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-
MPP-02-FORM-01-V2).

¢LOS PERMISOS PARA LA REALIZACION DE LAS BRIGADAS FUERON APROBADOS?
NO

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

14. Elabora una nueva propuesta de lugares y se regresa al punto 4.

¢LOS PERMISOS PARA LA REALIZACION DE LAS BRIGADAS FUERON APROBADOS?
si

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

15. Solicita mediante oficio a la Direccién de Control y Servicios adscrita a la Secretaria del Republicano

Ayuntamiento la autorizacién para la realizacién de las Brigadas “DIF te acompafia” en los espacios
propuestos. (DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-01-V2).

LI e e T

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
www.sanpedro.gob.mx




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA

Codificacion
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

Version: 2

Emisidn: 15 de enero de 2024

Actualizacion: 08 de octubre de 2025

Pagina: 19 de 62

¢LOS PERMISOS FUERON APROBADOS POR LA DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS?

NO

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

16. Se elabora una nueva propuesta de lugares y se regresa al punto 4.

2LOS PERMISOS FUERON APROBADQOS POR LA DIRECCION DE CONTROL Y SERVICIOS?

si

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

17. Recoge la autorizacion para la realizacion de las Brigadas DIF te acompaiia emitida por la Direccion de

Control y Servicios.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE DIAGNOSTICO DE LUGARES POTENCIALES PARA LA INSTALACION DE LAS BRIGADAS Y SOLICITUD DE PERMISO

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA

La o el Coordinador y/o La o el Auxiliar Administrativo

COORD. ADMINISTRATIVA
La o el Encargado de Seguridad

INICIO DEL
PROCESO

LA O EL COORDINADOR

Analiza las 18 dieciocho colonias de
atencion prioritaria para identificar los
posibles lugares donde se pueden instalar
las Brigadas ‘DIF {e acompaiia™

!

Identifica el Sector (K) al que pertenece
cada colonia para conocer cudles son Ias
colonias cercanas.

'

Define el nimero de Brigadas DIF te
acompaiia que se realizaran por afio.

‘ 12

Detemmina las colonias en las que se
propone realizar las Brigadas DIF te
acompafia en el afio en curso, de manera
que se considere lamayor cantidad de
poblacién posible.

!

En conjunto con la persona responsable
de seguridad del DIF, realiza un recorrida
porla zona para identificar el lugar donde
se instalaran las siguientes Brigadas “DIF

te acompaiia” del afic.

LA O EL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Consulta a los responsables de los
espacios sobre la disponibilidad y @

requisilos necesarios para utilzaros
en las Brigadas DIF te acompania.

Presenta a la Direccién del DIF la
propuestade las fechas y lugares de
las Brigadas “DIF te acompania”.

real

izacion dea

B sl

le—

LAQEL
COORDINADCR

Elabora una nueva
propuestade
lugares y se

regresa al punto 4.

LAOEL
COORDINADOR

Solicita mediante
oficio a las
dependencias
responsables de los
espacios propuestos
la autorizacion para
realizar las Brigadas
“DIF te acompafia” en
los lugares asignados
(Anexo DIF-CGV-
BRIGADAS-MPP-02-
FORM-01-V2).

LAOEL o
COORDINADOR aa
w

Q
Elabora unanueva| | =z 8
propuestade 4
lugares y se i

regresa al punto 4.

LAOEL
COORDINADOR

Elabora unanueva
propuesta de
lugares y se

regresa al punto 4.

@

Recoge la

realizacion de las

Brigadas DIF te
acompaiia emitida
por la Direccion de
Control y Servicios.

LAQELAUXILIAR
ADMINISTRATIVO

autorizacion para la

[y

Si

LAOEL
COORDINADOR

Solicita mediante
oficio a la Direccién
de Controly
Servicios adscrita a
la Secretaria del
Republicano
Ayuntamiento la
autorizacion para la
realizacion de las
Brigadas ‘DIF te
acompaia’ en los
espacios
propuestoes. (DIF-
CGV-BRIGADAS-
MPP-02-FORM-01-
va).

Seleccionan los espacios més
adecuados para llevar a cabo las
Brigadas “DIF te acompaiia",

T

Informa a la o al Jefe de Brigada sobre
los riesgos de los lugares
seleccionados y los aspecios de
seguridad que se deben considerar.

T

reall

NO

Brigadas fueros

beca la
izacién delas

Sl

©,

Evallia los espacios y determina los
posibles riesgos que podrian
presentarse.

1

Identifica espacios piblicos donde se

realizaran las Brigadas DIF te
acompana programadas del afo.

5
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| DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-PROC-02-V2 |

PROCESO DE SOLICITUD DE APOYO E INVITACION A DEPENDENCIAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

1. Solicita mediante oficio (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02- FORM 01-V2) el apoyo logistico y de
seguridad para las Brigadas DIF te acompafia programadas:

a.

Las areas operativas de la Secretaria de Servicios Publicos y Mantenimiento de la Ciudad, para
el apoyo con la instalacion de la conexion eléctrica necesaria durante las Brigadas DIF te
acompainia, el préstamo de botes para la recoleccién de basura ademas de la limpieza del
espacio antes y después de las Brigadas;

Direccion de Proteccién Civil de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, para solicitar el
apoyo de paramédicos y una ambulancia; y

Secretaria de Seguridad Publica, para el apoyo con el préstamo de policias de transito y patrullas

para la seguridad de las Brigadas “DIF te acomparia®, asi como el resguardo de materiales
cuando sea necesario.

2. Solicita mediante oficio emitido por la Direccién para el Desarrollo Integral de la Familia (Anexo DIF-
CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-02-V2) |la invitacion a las siguientes dependencias para participacién
en las Brigadas “DIF te acompafia” programadas:

a.

b.

Direccion General del Registro Civil del Estado de Nuevo Leon, para el apoyo con la expedicion
gratuita de actas de nacimiento, matrimonio y defuncién;
Direccion Comercial de Servicios de Agua y Drenaje de Monterrey, 1.P.D., para brindar atencién

- alos ciudadanos en temas como: acuerdo para pagos diferidos, reconexion de servicio de agua,

instalacién de servicio, revision de fugas, revision de problemas, etc.;

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Nuevo Leén, con el fin de brindar
informacién a los ciudadanos sobre sus apoyos y servicios;

www.sanpedro.gob.mx
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d.

e.

Direccion de Financiera para el Bienestar, para brindar atencién a los ciudadanos a beneficiarse
de sus servicios; y

Otras dependencias Estatales, Paraestatales y/o Federales.

3. Extiende mediante oficio conjuntamente con la Direccién (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-
FORM-03-V2) la invitacion a las siguientes dependencias para participacién en las Brigadas “DIF te
acompana” programadas:

a.

b.

Direccion de Control y Servicios adscrita a la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, atender
las solicitudes de asesoria juridica gratuita de los ciudadanos;

Direccién de Delegaciones adscrita a la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, para facilitar
el acceso a testamentos a bajo costo;

Direccion de Medio Ambiente adscrita a la Secretaria de Desarrollo Urbano y Movilidad, donacién
de arboles y vacunacién de perros y gatos mediante el Centro de Bienestar Animal;

Direccion de Movilidad Social dependiente de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de
Vida, para la promocién de las actividades de los Centros Comunitarios y Voluntariado, y solicitud
de apoyo para brindar cortes de cabello gratuitos a los asistentes a las Brigadas “DIF te
acompafa”;

Direccion de Educacién adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida, para
asesorar y gestionar los trémites necesarios para el otorgamiento de becas, Activate y Aprende
y Red de Bibliocibers Municipales.

Direccion de Atencién Ciudadana dependiente de la Secretaria de Participacion Ciudadana y
Gobierno Abierto, para la recepcion de reportes, quejas, solicitudes y propuestas de las personas
ciudadanas.

Direccion de Prevencion Social de la Violencia adscrita a la Secretaria de Seguridad Plblica,
para brindar informacion sobre los servicios del Centro de Mediacién, Unidad Especializada de
Atencién a la Violencia, acciones para prevenir la comisién de delitos y adicciones.

Direccion de Deportes de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida, para invitar a las
y los ciudadanos a los programas, proyectos y acciones que promueven la cultura fisica, la salud
y la practica del deporte.

Direccién de Patrimonio Cultural de la Secretaria de Cultura, para invitar a los ciudadanos a los
programas, proyectos y acciones que promueven la creacion, la actividad artistica y cultural, las
expresiones de la cultura popular, la formacién, la investigacién, el fomento y el fortalecimiento
de las expresiones culturales.

Instituto Municipal de la Juventud de San Pedro Garza Garcia, para facilitar a los jévenes
sampetrinos las inscripciones a los talleres y cursos del Instituto.
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k. Direccién de Desarrollo Productivo y Empleo adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social y
Humano para facilitar a los ciudadanos la inscripcion a la bolsa de trabajo del Municipio.

l.  Coordinacion de Adultos y Violencia Familiar de la Direccién para el Desarrollo Integral de la
Familia, para ofrecer atencién a la ciudadania sobre Centro de Atencion Psicolégica.

m. Coordinacién de Asistencia Social de la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia, para
brindar atencién a la ciudadania sobre Apoyos Sociales y Personas con Discapacidad.

n. Coordinacién de las Mujeres de la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia, para ofrecer
atencién a las mujeres.

0. Coordinacién de Adulto Mayor de la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia, para
brindar atencién a las Personas Adultas Mayores.

p. Coordinacion de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Direccién para el
Desarrollo Integral de la Familia, para ofrecer atencién a la ciudadania sobre Proteccién a la
Infancia y Adolescencia.

q. Coordinacién de Primera Infancia de la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familia, para
brindar atencién a la ciudadania sobre Espacios de Desarrollo Infantil.

r. Coordinacién de Nifios, Nifias y Estancias de la Direccién para el Desarrollo Integral de la
Familia, para brindar atencién a la ciudadania sobre Espacios de Cuidado Infantil.

s. Otras dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

¢(LAS INVITACIONES A PARTICIPAR FUERON ACEPTADAS?
NO

DEPENDENCIAS - Las o los Enlaces

4. Informan a la persona que tiene a su cargo la realizacién de la brigada con 72 setenta y dos horas de
anticipacion, en caso de que no puedan asistir por parte de su dependencia.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

5. Elimina de la promocion, layout y montaje de la Brigada las dependencias que no aceptaron la
invitacién a participar en la Brigada “DIF te acompaiia”.
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FIN DEL PROCESO.

¢LAS INVITACIONES A PARTICIPAR FUERON ACEPTADAS?
sl

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

6. Incluye en la promocion las dependencias que aceptaron la invitacién a participar en la Brigada “DIF
te acompania”.

7. Valida con cada dependencia los requerimientos de mobiliario e infraestructura necesarios para

participar en las Brigadas “DIF te acompafia”, asi como el nimero de colaboradores gue asisten,
conforme a lo siguiente:

Numero de personas servidoras publicas y staff que acuden por stand;
NuUmero de mesas;

Numero de sillas;

Numero de toldos;

Namero de manteles; y

Otros (Espacio, conexiones eléctricas, voltaje, internet, etc.).

~PooOTw

8. Elabora el layout que incluya Gnicamente a las dependencias que aceptaron la invitacién a participar
en las Brigadas “DIF te acompaiia”.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

9. Solicita a la Direccién de Imagen Publica y Eventos adscrita a la Secretaria Ejecutiva, el apoyo con el
disefio de laimagen, la promocién en redes sociales, la cobertura fotografica y de video en las Brigadas
. “DIF te acomparia”.

10. Solicita a la Direccion de Atencién Ciudadana de la Secretaria de Participacién Ciudadana y Gobierno
Abierto, el apoyo con:

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2 e, A
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a. Volanteo en zona de influencia de las Brigadas “DIF te acompafia”;
b. Perifoneo en zonas de influencia de las Brigadas “DIF te acompafia”; y
c. Mensajes personalizados en juntas de vecinos.

¢LA SOLICITUD DE APOYO DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA PARA LA PROMOCION
FUE ACEPTADA?
NO

11. Dainstrucciones al equipo de la Coordinacion a cargo de la brigada para solicitar el servicio de volanteo
casa por casa y perifoneo en zonas de influencia del evento a un proveedor externo. Pasa al punto 13.

¢LA SOLICITUD DE APOYO DE LA DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA PARA LA PROMOCION
FUE ACEPTADA?

si
12. Informa a Direccién de Atencion Ciudadana la siguiente informacidén para la comunicacion de las

Brigadas “DIF te acompania”:

a. Las colonias a invitar;
b. Los servicios a ofrecer en las Brigadas “DIF te acompafia”; y
c. Ellugary fecha donde se llevara a cabo.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA — La o el Coordinador

13. Solicita a la Direccion de Salud Publica de la Secretaria de Desarrollo Social y Calidad de Vida
mediante oficio emitido desde la Coordinacién a cargo de la brigada (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-
MPP-02-FORM-03-V2) el apoyo con la atencién médica conformada por:

a. Examenes de vista gratuitos;
b. Lentes a bajo costo;
c. Toma de presion;
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Toma de glucosa;

Servicios de Odontologia;
Servicios de Oftaimologia;
Vacunacion;

Nutricién;

Canalizaciones a mastografia;
Pruebas de Sifilis y VIH; y
Asistencia de la Ruta de Salud.

AT TQ@ O Q

¢LA SOLICITUD DE APOYO DE LA DIRECCION DE SALUD PUBLICA ES ACEPTADA?
NO

DIRECCION DE SALUD PUBLICA —La o el Responsable de Atencion ala Salud

14. Informa a la Coordinacién de Grupos Vulnerables que el apoyo de atencién médica no se podra brindar
en las Brigadas “DIF te acompafia”. Pasa al punto 19.

¢LA SOLICITUD DE APOYO DE LA DIRECCION DE SALUD PUBLICA ES ACEPTADA?

|2,

DIRECCION DE SALUD PUBLICA - La o el Responsable de Atenci6n a Salud
135. Realiza los acuerdos con los doctores que asistiran a la Brigada.
16. Convoca a dependencias estatales para que ofrezca los servicios que estén disponibles.

17. Asegura la participacion del equipo de Sanidad.

18. Informa a la Coordinacién a cargo de la brigada las actualizaciones de la oferta de atencién médica
que se brindara en las Brigadas “DIF te acomparia”.

SeERIT RS e S St

é\'\\\@'\} 0 B f /;?6,:.
& é’“w e &, %
g ve
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2 & .

www.sanpedro.gob.mx




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA

Codificacion
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

Version: 2

Emision: -15 de enero de 2024

Actualizacion: 08 de octubre de 2025

Pagina: 27 de 62

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

19. Elabora un plan de accioén para mitigar los posibles riesgos de los lugares seleccionados y aspectos
de seguridad a tomar en cuenta emitidos por |la persona encargada de seguridad.

20. Adquiere los insumos necesarios para llevar a cabo el plan de accién de seguridad.

21. Solicita mediante un SISEG a la Secretaria de Servicios Publicos y Mantenimiento de la Ciudad el
apoyo con el traslado e instalacién de toldos, bidones, mesas, sillas, bocinas y equipo de sonido hasta
el lugar de las Brigadas “DIF te acomparia”, asi como algtn otro requerimiento logistico.

22. Solicita mediante un Ticket de Soporte Técnico a la Direccién de Tecnologias dentro de la pagina
https://sanpedrocontigo.mx el apoyo con la instalacion de la red Wi-Fi durante las Brigadas “DIF te

acompana”.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE SOLICITUD DE APOYO E INVITACION A DEPENDENCIA HOJA #1
COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA DEPENDENCIAS
La o el Coordinador y/o La o el Auxiliar Administrativo Las o los Enlaces
INICIO DEL
PROCESO @
NO 25 invita ciones e Sl
LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
@ ;o aceptadas?
Elimina de la promocion, layouty mortaje dela .
Brigada las dependencias que no aceptaren la
LA O EL COORDINADOR invitaciéna participar en la Brigada *DIF te @
acompafia”.
Solicita mediante oficio (Anexc DIF-CGV- éﬂf:rlli's:z : fu";rr;“,,";
BRIGADAS-MPP-02-FORM-01-V2) el apoyo realizacion de la brigada
logistico y de seguridad para |as Brigadas DIF con 72 sefenta y dos
te acompaiia programadas: horas de anticipacién, en
FIN DEL casode que no puedan
PROCESO asistir por parte de su
'lf dependencia.
@ @ LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Solicita mediante oficio emilide por la Incluye en la promocién las dependencias que
Direccion para el Desamollo Integral de la aceptaron la invitacién a participar en la Brigada *DIF
Familia (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP- te acompana’.
02-FORM-02-V2) la invitacién a las siguientes
dependencias para participacion en las
Brigadas “DIF te acomparia® programadas: @ l
¢ Valida con cada dependencia los requerimientos de
mobiliario e infraestructura necesarios para participar
@ en las Brigadas “DIF te acompafia”, asi como el
nimero de colaboradores que asisten, conforme a lo
siguiente:
Extiende mediante oficio conjuntamente con la
Direccion (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-
02-FORM-03-V2) la invitaci6n a las siguientes ¢
dependencias para participacion en las
Brigadas “DIF te acomparia” programadas:
Elabora el layout que incluya tnicamente a las
dependencias que aceptaron la invitacion a participar
en las Brigadas “DIF te acompaiia”.
CONSHAL gy,
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PROCESO DE SOLICITUD DE APOYO E INVITACION A DEPENDENCIAS HOJA#2

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA
La o el Coordinador y/o La o el Auxiliar Administrativo

DIRECCION DE SALUD PUBLICA
La o el Responsable de Atencién a la Salud

LA O EL COORDINADOR

Solicita a la Direccién de Imagen Publica y Eventos adscrita a
la Secretaria Ejecufiva, el apoyo con el disefio de la imagen,
la promocién en redes sociales, la cobertura fotogréfica y de

video en |as Brigadas “DIF te acomparia’.

v

Solicita a la Direccion de Atencién Ciudadana de la Secretaria
de Participacion Ciudadanay Gobierno Abierto, el apayo con:
a. Volanteo en zona de influencia de Ias Brigadas “DIF te
acompana’;

b. Perifoneo enzonas de influencia de las Brigadas "DIF te
acompana’; y

¢. Mensajes personalizados en juntas devecinos.

NO

3-50licitud de apoycd

Direccién de Atercion
Cludadana para la

prowgcion fueaceptata?

k.

LA O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elabora un plan de accion para mitigar los posibles |

Informa a la Coordinacidn
a cargo de la brigada las

riesgos de los lugares seleccionados y aspecios de
seguridad a tomar en cuenta emitidos por la persona
encargada de seguridad.

!

Adguiere los insumos necesarios para llevar a cabo el
plan de accion de seguridad.

!

Sclicita mediante un SISEG ala Direccitn de
Servicios Piblicos y Mantenimiento de la Ciudad el
apoyo con el traslado e instalacion de toldos, bidones,
mesas, sillas, bocinas y equipo de sonido hasta el
lugar de las Brigadas “DIF te acompania®, asi como
algun otro requermiento logistico.

v

Solicita mediante un Ticketde Soporte Técnico a la
Direccién de Tecnologias dentro de la pagina htips:/
sanpedrocontigo.mx el apoyo con la instalacion de la

red Wi-Fi durante las Brigadas “DIF le acomparia”

FIN DEL
PROCESO

Informa a Direccién de Atencion
Da instrucciones al equipo de

actualizaciones de la
oferta de atencicn médica
que se brindard en las
Brigadas “DIF te
acompana”.

I

Asegura |a participacion
del equipo de Sanidad.

I

Convoca a dependencias
estatales para que
ofrezca los servicios que
estén disponibles.

Informa a la Coordinacion
a cargo de la brigada que T
el apoyo de atencion
médica no se podra
brindaren las Brigadas
“DIF te acompafia”. Pasa

al punto 19.

Realiza los acuerdos con
los doctores que asistiran
2 la Brigada.

a6lidtud de apoydhde
Direccion de Salud Piblica
para |a promacién fue

la Coordinacién a cargo dela
brigada para solicitar el
servicio de volanteo casa por
casay perfoneo en zonas de
influencia del evento a un
proveedor externo. Pasa al
punto 13.

Ciudadana la siguiente informacion para la
comunicacion de las Brigadas “DIF te
acomparia’:

a. Las colonias a invitar;

b. Los servicios a ofrecer en las Brigadas
“DIF te acompaia’; y

¢. Ellugary fecha donde se llevara a
cabo.

Solicita a la Direceion de Salud Publica de la
Secretaria de Desamollo Social y Calidad de
Vida mediante oficio emitido desde la
Cocrdinacion a cargo de labrigada (Anexo
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-03-V2)
el apoyo con |a atencién médica Necesaria.

aceptada?

L
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| DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-PROC-03-V2

PROCESO DE COMUNICACION CIUDADANA

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

1. Comunica a la o el responsable que funge como enlace con la Presidencia del DIF San Pedro las
solicitudes de disefio y acciones requeridas para promocionar las Brigadas “DIF te acompana” con la

ciudadania.

DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA - La o el Responsable

2. Brinda retroalimentacion a las solicitudes de disefio y acciones requeridas para promocionar las

Brigadas “DIF te acompafia” con la ciudadania.

3. Comunica a la Direccién de Imagen Publica y Eventos las solicitudes de disefio y acciones requeridas
para promocionar las Brigadas “DIF te acompafia” con la ciudadania.

DIRECCION DE IMAGEN PUBLICA Y EVENTOS - La persona titular

4. Genera el disefio de:

Volantes;

Posters;

Lonas; y ,
Imagenes para redes sociales.

oooTw

5. Envia disefios a la o el responsable que funge como enlace con la Presidencia del DIF San Pedro.

www.sanpedro.gob.mx
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DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA-La o el responsable

6. Recibe disefios de Direccién de Imagen Publica y Eventos.

7. Valida que la informacion sea correcta.

¢LA INFORMACION ES CORRECTA?
si

8. Envia los disefios a la o el Auxiliar Administrativo. Pasa al punto 11.

¢LA INFORMACION ES CORRECTA?
NO

9. Comunica a la Direccién de Imagen Publica y Eventos las solicitudes de cambio en los disefios y se

regresa al punto 4.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

10. Recibe disefios de la o el responsable que funge de enlace con la Presidencia del DIF San Pedro.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA - La o el Responsable Operativo

11. Realiza |a siguiente promocién:

a. Volanteo casa por casa en la zona de influencia de las Brigadas “DIF te acompafia”; y
b. Perifoneo en zonas de influencia de las Brigadas “DIF te acompafia”.

www.sanpedro.gob.mx
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COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo
12. Realiza la siguiente promocion:

Coloca lonas en zonas de influencia de las Brigadas “DIF te acompafia”:

Pega posters en zonas de influencia de las Brigadas “DIF te acompania”;

Volantea en lugares plblicos en la zona de influencia de las Brigadas “DIF te acompafia”; y
Envia mensajes de texto a vecinos para invitarles a las Brigadas “DIF te acompaiia’.

gcoop

DIRECCION DE REDES SOCIALES - La o el Creador de Contenido Community Manager

13. Comunica las Brigadas “DIF te acompafia” por medio de redes sociales antes y después de cada
Brigada. '

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE COMUNICACION CIUDADANA

HOJA #1

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA
La o el Auxiliar Administrativo

DIRECCION DEL DIF
La o el Responsable

DIRECCION DE IMAGEN PUBLICA Y EVENTOS
La o el Auxiliar de Disefio Grafico

INICIO DEL
PROCESO

y

Brinda retroalimentacion alas solicitudes de

Comunica a la o el responsable que funge
como enface con la Presidencia dzl DIF San
Pedro |as solicitudes de disefio y acciones
requeridas para promocionar las Brigadas
“DIF te acompafia” con la ciudadania.

Recibe disefios de la o el responsable que
funge de enlace con la Presidencia del DIF
San Pedro.

disefioy acdones requeridas para promodionar

®

Genera € disefio de:

A Volantes;

las Brigadas “DIF te acompafia” con |a ciudadania.

Comunica a la Direccion de Imagen Publica y
Eventos las solicitudes de disefio y acciones
requeridas para promociorer las Brigadas “DIF te [
acompania’ con |a ciudadania.

Recibe disefios de Direccion de Imagen Pubicay

v

b. Posters;
c. Lonas; y
d. Imagenes para redes sociales.

)

Envia disefios a la o el responsable que funge
como enlace con la Presidendia del DIF San
Pedro.

Eventos.

I

Valida que |a informacion sea correcta.

a informacio
escorrecta?

Comunica a la
Direccionde Imagen
Pdblica y Eventes las
solicitudes de cambio
en los disefios y se
regresa al punto 4.

Envia los disefios a
la 0 el Auxiliar
Administrativo. Pasa
al punto 11.

e ———
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PROCESO DE COMUNICACION CIUDADANA

HOJA #2

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA
La o el Responsable Operativo

COORDINACION DE GRUPOS VULNERABLES
La o el Auxiliar Administrativo

DIRECCION DE REDES SOCIALES
Creador de Contenido Community Manager

Realiza la siguiente promocién;

a, Volanteo casa por casa en la zona de
influencia de |as Brigadas "DIF te acomparia”; y

Realiza |a siguiente promecidn:

a. Coloca lonas en zonas de influencia de |as
Brigadas “DIF te acompafia”;

b. Perifoneo en zonas de influencia de las
Brigadas "DIF te acomparia”.

Comunica |as Brigadas “DIF te acomparia” por
»| medio de redes sociales antes y después de

>1b. Pega posters en zonas de influencia de las
Brigadas "DIF te acomparia”;

¢. Volantea en lugares piblicos en la zona de
influencia de las Brigadas *DIF te acompana”; y
d. Envia mensajes de texto a vecinos para
invitarles a las Brigadas "DIF te acomparia”.

cada Brigada.

A 4

FIN DEL
PROCESO

www.sanpedro.gob.mx
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| DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-PROC-04-V2 ]

PROCESO DE LOGISTICA DE LAS BRIGADAS

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Coordinador

1. Confirma fecha y horario de las Brigadas “DIF te acompana’.

2. Realiza solicitud de las personas de apoyo como staff.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

3. Capacita al staff.

¢ES POSIBLE RESGUARDAR EL MATERIAL UN DIA ANTES?

si

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES - La o el Coordinador

4. Traslada el material necesario con mayor volumen un dia antes al lugar de |a Brigada;

Toldos;
Bidones;
Mesas;
Sillas;
Bocina; y
Micréfono.

~0ooOTw
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5. Pasa al punto 8.

¢ES POSIBLE RESGUARDAR EL MATERIAL UN DIA ANTES?
NO

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES - La o el Coordinador

6. Traslada y realiza el montaje del material necesario el dia de la Brigada.

Toldos;

Bidones;

Mesas;

Sillas;

Bocina;
Micréfono; y
Equipo de Sonido.

@™o oo o

7. Realiza el montaje de todo el material para la Brigada.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA —Lao el Auxiliar Administrativo

8. Acompafia en el montaje el dia de la Brigada con al menos hora y media de anticipacion al inicio del
evento.

9. Entrega un chaleco a cada uno de los colaboradores que participan en las Brigadas “DIF te acompafia”
para que puedan ser identificados, solicitandoles una firma de recepcién del mismo en el formato
“Préstamo de Chalecos” (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-04-V2).

10. Entrega en cada stand el “Formato de Atenciones” para registrar las atenciones brindadas a los

ciudadanos durante la Brigada “DIF te acompafia” (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-06-
V2).

CIUDADANIA

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
www.sanpedro.gob.mx
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11. Acude a la Brigada.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo
12. Recibe a la ciudadania en la entrada de la Brigadas “DIF te acompafa”.

13. Registra a cada persona que acude a la Brigada “DIF te acompafia” en el “Formato de Registro de
Asistencia” (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-05-V2).

a. Nombre Completo;
b. Edad;

c. Direccion;

d. Correo electrénico; y
e. Teléfono.

14. En caso de entregar donativos en especie, solicita que firme la recepcion del mismo en el formato
establecido para tal fin.

15. Orienta a los ciudadanos al médulo que requieren.

16. Realiza la encuesta de satisfaccion a la ciudadania en la salida de las Brigadas “DIF te acompafia”
(Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-07-V2).

CIUDADANIA

17. Contesta la encuesta de satisfaccion (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-07-V?2).

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

18. Al término de las Brigadas “DIF te acompafia®, debe recoger todos los chalecos, solicitandoles a las
personas a las que se les hayan prestado chaleco una firma de retorno en el formato “Préstamo de
Chalecos” (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-04-V2).

p— o R = sy L e 7Y T e
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19. Al término de las Brigadas “DIF te acompafa”, debe recoger todos los Formatos de Atenciones de
cada stand (Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORMA-06-V2).

20. Asegurar que se desmonte y traslade todo el material al término de la Brigada.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES - La o el Coordinador

21. Desmonta y traslada todo el material al término de la Brigada.

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA - La o el Auxiliar Administrativo

22. Realiza el registro de resultados finales de las Brigadas “DIF te acompaiia”.

FIN DEL PROCESO.

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2 g
www.sanpedro.gob.mx
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PROCESO DE LOGISTICA DE LAS BRIGADAS HOJA #1
COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA COOR. DE SERVICIOS GENERALES CIUDADANIA
La o el Coordinador y/o La o el Auxiliar Administratio La o el Responsable de Eventos Especiales
Si

INICIO DEL
PROCESO

LA O EL COORDINADOR

Confirma fecha y horario de las
Brigadas "DIF te acompafia”.

I

Realiza solicitud de las personas de
apoyo como staff.

'

LA O EL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Capacita al staff.

LA O EL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

NO

material un dia
antes?

posible guardess

Trasladay realiza el

montaje del material
neceasario el dia de la
Brigada.

volumen un dia antes al

Traslada el material
necasario con mayar

lugar de la BrigaDa.

}

!

Realiza & montge de
todo el material para la

Brigada.

Pasa al punto 8,

Acomparia en el montaje el dia de la
Brigada con al menos horay media de
anticipacion al inicio del evento.

!
©

Entrega un chaleco a cada uno de
los colaboradores que participan en
las Brigadas "DIF te acompaiia" para
que puedan ser identificados,
soliciténdoles una firma de recepcion

Entrega en cada stand el
“Formato de Atenciones”
para registrar las atenciones
brindadas a los ciudadanos

durante |a Brigada "DIF te
acompana” (Anexo DIF-

Acude a la Brigada,

del mismo en el fermato "Préstamo de
Chalecos” (Anexo DIF-CGV- CGV-BRIGADAS-MPP-02-
BRIGADAS-MPP-02-FORM-04-/2). FORM-06-V2).

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
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PROCESO DE LOGISTICA DE LAS BRIGADAS

HOJA #2

COORDINACION A CARGO DE LA BRIGADA
La o el Auxiliar Administrativo

CIUDADANIA

COORD. DE SERVICIOS GENERALES
La o el Responsable de Eventos

Especiales
FIN DEL
PROCESO
@ @ Realiza el registro de resultados
Recibe a la ciudadania en la entrada de findles ce las Brigadas ‘DIF te
|a Brigadas "DIF te acompaiia”. agorpara:.
¥ Asegura que se desmonte y traslade 21
@ A todo el material al término de la 5| Desmontay traslada todo el
Registra a cada persona que acude a la Brigada. material al término de la
Brigada “DIF te acompana” en el Brigada,
“Formato de Registro de Asistencia” T
(Anexo DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-

FORM-05-V2).

a. Nombre Completo
b. Edad

c. Direccion

d. Cormreo electrdnico
e. Teléfono.

Y

En caso de entregar donatives en
especie, solicita que fime |a recepcion
del mismo en e formato establecido para
tal fin.

Orienta a los ciudadanos al médule que
requieren.

Altérmino de las Brigadas “DIF te acompaiia”,
debe recoger todos los Formatos de
Alenciones de cada stand (Anexo DIF-CGV-
BRIGADAS-MPP-02-FORMA-06-V2).

®
Al término de las Brigadas "DIF te

acomparia’, debe recoger todos los
chalecos, solicitandoles a las personas &
las que se les hayan prestado chaleco
una firma de retorno en el formato
“Préstamo de Chalecos” (Anexo DiF-
CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-04-
v2).

la ciudadania en Ia salida de las
Brigadas “DIF te acompafia” (Anexo
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-
FORM-07-V2).

Realiza la encuesta de safisfaccion a

v

Contesta |a encuesta de
satisfaccién (Anexo DIF-CGV-
BRIGADAS-MPP-02-FORM-07-VV2).

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA

Codificacion
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

Version: 2

Emision: 15 de enero de 2024

Actualizacién: 08 de octubre de 2025

Pagina: 41 de 62

IX. ANEXOS

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

oLl




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA

Codificacion
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

Versién: 2

Emision: 15 de enero de 2024

Actualizacion: 08 de octubre de 2025

Pagina: 42 de 62

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-FORM-01-V2

FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA

Codificacion
DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

DE LA FAMILIA Version: 2

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | Emision: 15 de enero de 2024

Actualizacién: 08 de octubre de 2025

Pagina: 43 de 62

Sa.
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2054 — 2027

Fecha:
Oficie: Nomero

Lic. Nombre completo
Puesto

Secretaria

Presente_

Esperando que se encuentre muy bien, le saludo a nombre mio y del personal que labora en
la Direccion para el Desarrollo Integral de la Familio de San Pedro Garza Garcia, Nusvo
Loon.

Par medic de lo presente, le solicito de la manera mds atenta su auvlorizacién para (soficitud)),
en las siguientes Brigadas “DIF te acompaiia®, mismas que se llevardn a cabo en un horario
de ca :—.....noras, on las siguicntes sedes:

(dia) de (mes): (luger), ubicado en (direccion).
(dia) de (mes): (lugar), ubicado en (direccidn).
(dio) de (mes)- (Lugar), ubicado en (direccidn).
(dig) de (mes). (Lugar), ubicado en (aireccidn).
Lo anterior. con el ebjetive de beneficiar a las y los cludadanes de les colonias de atencidn
prioritaria, acercandoles los programaos, servicios, apoyos y actividades del DIF San Pedro,
asi como de los dependencias municipales que promueven su integracién social y superacién

personal, buscando mejoror su calidad de vida.

Alentamente,

Lic. Nombre completo
Coordinador(a) a cargo de la Brigada

SAN PEDRO

e

1NDEPENDENCJA !1é. GAR A GARGIA

ESG. CORREGIDORA Z TEL
#NL B1 8400 4478
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Fechao:
Oficio: Nimero

Lic. Nombre completo
Puesto

Secretaria

Presente_

Esperando que se oncuentre muy bien, le salude a nombre mio y del personal que labora on la
Direccién para el Desarrolio Integral de lao Familia de San Pedro Garza Goarcia, Nuevo Ledn.

El motive del presente es para invitar a la (rombre de /o dependencic) o las siguientes Brigadas "DIF
te acomparia”, cuyoc objetivo es acudir a las colonias de atencién prioritaria del Municipio de San
Pedro Garza Garcia y apoyar a la civdadania con la inscripcion ¢ los programas, servicios, opoyos y
actividades del DIF San Pedro, asi como de las dependencias municipales que promuevan su
integracion soclal y superacidon personal, buscando mejorar su calidad de vida.

A continuacion, le compartimos el colendaria de las Brigadas “DIF te acompafia” 202_ , mismas que
se llevarédn a cabo en un horario de e G horas, en las siguientes sedes:

(gia) de (mes) (lugar) ubicado en (direccion).
(i) de (mes): (lugar) ubicado en (direccicn).
(ig) de (mes): flugor) vbicado en (direccrion).
{dia) de (mes): (Lugar), ubicado en (direccidn).

Por Gitimo, le comparto que ¢l comité organizador los proporcionard (#) mesas, (4) sillas, ¢4} toldo,
electricidod e inlermet; y esperamos que ustedes puedan llevor las herramientas de trabgjo que
consideren necesarias paro brindar atencién a la ciudadania.

Esperando una respuesta favorable a la peticion, nos despedimos con un cordial saludo

Atentamente,
Lic. Nombre completo Lic. Nombre completo
Director (a) DIF San Pedro Coordinador(a) a cargo de la Brigada

SAN PEDRO
sz GARZA GARCGIA —>

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
www.sanpedro.gob.mx
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2024 — 2027

Fecha-
Oficio: Numero

Lic. Nombre completo
Puesto

Secrelaria

Presente_

Esperando que se encuentre muy bien, le salude o nombre mic y del personal que labora en lo
Direccion para el Desarrollo Integral de la Fomilia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

El motive del presente es para invitar a la (nombre de lo dependencia) a las siguiontes Brigadas “DIF
te ccompana”, cuyo objetivo es acudir a las colonios de ctencién prioritaria del Municipio de San
Pedro Garza Gorcia y cpoyar a la cludadania con la inscripcién o los programas, servicios, apoyos y
actividades del DIF San Pedro, asi como de los dependencics municipoles que promuevan su
integrocion social y superacién personal, buscaondo mejorar su calidad de vida.

A continuacion, le compartimos ol calendtmo de lus Brigodas “DIF te acomparia” 202_ , mismas que
se [levardn a cobo en un horario de o % horos, en las sigulentes sedes:

(oia) de (mes): (lugor), veicado en (direccion).
(dia) de (mes): (Lugar), ubicado en (direccion).
(dig) de (mes): (Lvgar), ubicado en (direccion).
(dia) de (mes): (Lugar), ubicado en (dircccion).

Por ditimo, le comparto que el comité organizador les proporcionara (#) mesas, (#) sillas, (#) toldo,
elecrricidad e internet; y esperamos que ustedes puedan llevar los harromienias de trabaje que
consideren necesarias para brindar otencién a la ciudodania.

Esperando una respuesta favorable a la peticion, nos despedimos con un cordial saludo

Atentaments,

Lic. Nombre completo
Coerdinador (a) a carge de la Brigada

SAN PEDRO
e GARZA GARCIA "

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2
www.sanpedro.gob.mx
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Brigada "DIF Te acompana” - Encuesta

de satisfaccion

Agradecemos tu colaboracion en responder esta encuesta de satisfaccién para conocer tu
opinidn acerca de esta brigada y poder mejorar en nuestros siguientes eventos.

Las respuestas son andnimas

ana.zazueta@sanpedro.geb.mx Cambiar de cuenta

E2 No compartido

&

= Indica que la prequnta es obligatoria

¢ Que tan satisfecha(o) estas con la brigada? Considerando las siguientes %

puntuaciones:
1. Nada satisfecho
2. Poco satisfecho
3. Sin cpinién
4. Satisfecho
5. Muy satisfecho
Nada satisfecha(o)
1O
2 O
2 O
+ O
s O

Muy satisfecha(o)
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eSTrie sy

¢ Por cual medio te enteraste de la Brigada? *

O
O
0O

Facebook
Instagram

Flyer

Chat de vecinos
Centro comunitario
Por un conocido
Perifoneo

Qtro:

£Qué fue lo que mas te gusto de la brigada? *

O
]
a
O
0O
O
a

El horaric

El lugar

Los stands

Eldia

El apoyo con traslados
Donativos

La atencién

Otro:

Y 3 TR
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£ Qué fue lo que menos te gusto de la brigada? *

000000

1

El horario

El lugar

Los stands

El dia

El apoyo con traslados
Donativos

Clima

[] Todo me gusto

a

Otro:

www.sanpedro.gob.mx

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2




DIRECCION PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA BRIGADAS DIF TE ACOMPANA

Codificacion

DIF-CGV-BRIGADAS-MPP-02-V2

Version: 2

Emisién: 15 de enero de 2024

Actualizacion: 08 de octubre de 2025

Pagina: 58 de 62

S R A

Selecciona los stands que visitaste *

(] Apoyos sociales

[[] Personas con discapacidad

[CJ Espacios de desarrollo infantil

[ Espacies de cuidado infantil

[ Atencisn a mujeres

G Atencion a personas adultas mayores
(O] Proteccién a la infancia y la adalescencia
[J centro de atencion psicolégica
[ Atencién ciudadana

[ Activate y aprende

D Educacién

G Juventud

D Cultura

D Deportes

I:l Centro de atencién canino y felino
[ centros comunitarios

(] corte de pelo

G Redgistro civil

Cl Asesoria juridica

[J Testamentos

[ Desarrolio sconémico

[ oiFnNL

[ Aguaydrenaje

[ Prevencion social de la viclencia
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Examen de vista
Salud (vacunas o revisién)

Medio ambiente

0000

Otro:

¢Qué mas te gustaria que hubiera en la Brigada? *

Tu respuesta

¢ Tienes algin cementario y/o sugerencia sobre la brigada? *

Tu respuesta

Frn fcrm“"aﬁa

Nunca envies contrasenas a traves de Formularios de Google.

Este formulario se cred en H Ayuntamiente de San Pedro Gorza Garcla. Netificar uso Inadecuads

Google Formularios
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ANEXO CORRESPONDIENTE AL MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES
ADMINISTRATIVOS PARA LA RECEPCION Y
ENTREGA DE DONATIVOS
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MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA, NUEVD LEON
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